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CIRCULARES INFORMATIVAS

- Circular

X X

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéES DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

| 530

|| INFORMES

530

31

.89

INFORMES A ENTIDADES
DEL ESTADO

- Anexos

- Informe

- Oficio remisorio

ol

=l

10

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCI6N EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL &REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

530

31

.90

INFORMES A ORGANISMOS
DE CONTROL

- Anexos

- Informe

- Oficio remisorio

s

10

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL
DA EL AVAL, SE REALIZARA
EL PROCESO DE
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31
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INFORMES DE GESTION

- Anexos

- Informe

- Oficio remisorio
- Solicitud
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a

DIGITALIZACION E
INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA ASIi MISMO. SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIA Y
ADMINISTRATIVA .EL AREA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVES DE COPIAS
DE SEGURIDAD

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéS DE COPIAS
DE SEGURIDAD.
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| PLANES

530

40

125

PLANES DE ACCION
- Anexos

- Informe

- Solicitud

]|

|

ESTE DOCUMENTO REFLEJA

LOS OBJETIVOS NUMERICOS
DE LA ENTIDAD, ESPECIFICA
LAS POLITICAS Y LINEAS DE
ACTUACION PARA
CONSEGUIR ESOS OBJETIVOS
Y ESTABLECE UNOS
INTERVALOS DE TIEMPO QUE
DEBEN CUMPLIRSE PARA QUE
LA PUESTA EN PRACTICA DEL
PLAN SEA EXITOSA. AL
CUMPLIR EL TIEMPO DE
RETENCION EN ARCHIVO
CENTRAL ELIMINAN PUES
PIERDEN VALORES
PRIMARIOS Y NO TIENEN
VALORES SECUNDARIOS. SE
MICROFILMAN O DIGITALIZAN
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PLANES DE MEJORAMIENTO

- Anexos
- Informe
- Solicitud
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" IPARA POSTERIORES

CONSULTAS.

ESTOS DOCUMENTOS
REFLEJAN LAS ACCIONES
CORRECTIVAS Y/O
PREVENTIVAS, ENCAMINADAS
AL ANALISIS, TRATAMIENTO Y
CIERRE DE LAS NO
CONFORMIDADES PRODUCTO
DE LA OPERACION,
REQUERIMIENTOS DE
AFILIADOS O DEFICIENCIAS,
CON EL PROPOSITO DE
MITIGAR CONSECUENCIAS. AL
CUMPLIR EL TIEMPO DE
RETENCION EN ARCHIVO
CENTRAL ELIMINAN PUES
PIERDEN VALORES
PRIMARIOS Y NO TIENEN
VALORES SECUNDARIOS. SE
MICROFILMAN O DIGITALIZAN
PARA POSTERIORES
CONSULTAS.
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| PROYECTOS
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PROYECTO ADULTO MAYOR

- Acta de aprobacion
- Certificado

- Oficio remisorio

- Proyecto

- Resolucion

19

530

47

.159

PROYECTO DE
DISCAPACIDAD
- Acta de aprobacion
- Certificado
- Oficio remisorio
- Proyecto
- Resolucioén

19
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ESTOS DOCUMENTOS
REFLEJAN EL CUMPLIMIENTO
DE LA MISION Y LOS
OBJETIVOS SOCIALES, SE
ELIMINA PORQUE EL
ORIGINAL REPOSA EN LA
OFICINA DE PLANEACION DE
COMFIAR, JUNTO CON LOS
INFORMES DE AVANCE QUE
DEBEN ENVIARSE
PERIODICAMENTE.

ESTOS DOCUMENTOS
REFLEJAN EL CUMPLIMIENTO
DE LA MISION Y LOS
OBJETIVOS SOCIALES, SE
ELIMINA PORQUE EL
ORIGINAL REPOSA EN LA
OFICINA DE PLANEACION DE
COMFIAR, JUNTO CON LOS
INFORMES DE AVANCE QUE
DEBEN ENVIARSE
PERIODICAMENTE.
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| COMUNICACIONES

530

61

COMUNICACIONES
INTERNAS

- Respuesta

- Solicitud

|

[ [CUMPLIDO EL TIEMPO DE

RETENCI6N EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
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61

COMUNICACIONES

EXTERNAS

- Respuesta
- Solicitud

|

DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL 4REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéES DE COPIAS
DE SEGURIDAD.

CUMPLIDO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO
DE GESTION, O ANTES SI SE
AMERITA'Y EL PROFESIONAL
DE GESTION DOCUMENTAL DA
EL AVAL, SE REALIZARA EL
PROCESO DE DIGITALIZACION
E INDEXACION EN EL DRIVE
DESTINADO PARA SU
CUSTODIA .ASi MISMO, SE
TRANSFIERE EL SOPORTE
FiSICO AL ARCHIVO CENTRAL
DE LA CAJA, CONSTITUYENDO
PARTE DE LA MEMORIA
INSTITUCIONAL POR SU
RELEVANCIA LEGAL,
PROBATORIAY
ADMINISTRATIVA. EL &REA DE
SISTEMA DEBE GARANTIZAR
SU DISPONIBILIDAD Y
CONSERVACION EN EL
TIEMPO, A TRAVéES DE COPIAS
DE SEGURIDAD.
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